РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ НЕКЛИНОВСКИЙ РАЙОН

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ АНДРЕЕВО-МЕЛЕНТЬЕВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ № 154
 «Об  утверждении Положения о порядке совмещения должностей в аппарате администрации Андреево-Мелентьевского сельского поселения, замещения временно отсутствующего работника аппарата Администрации»

Принято

Собранием депутатов






22 декабря 2012 г.

В соответствии со ст. 151 Трудового кодекса Российской Федерации и в целях обеспечения бесперебойной работы Администрации Андреево-Мелентьевского сельского поселения, а также упорядочения функциональных должностных обязанностей сотрудников Администрации при совмещении должностей, расширении зон обслуживания,  увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, Собрание   депутатов Андреево-Мелентьевского сельского поселения  
РЕШИЛО:
1. Утвердить Положение о порядке совмещения должностей в аппарате администрации Андреево-Мелентьевского сельского поселения, замещения временно отсутствующего работника аппарата Администрации. 

2. Контроль за  выполнением  решения  возложить  на постоянную комиссию по вопросам местного самоуправления, связям с общественными организациями, социальной и молодёжной политике, торговле, бытового обслуживания, охраны общественного порядка (председатель комиссии Гилин Г.М.). 

3. Настоящее решение  вступает  в  силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Заместитель председателя

Собрания депутатов Андреево-

Мелентьевского сельского поселения



Н.А.Неткачева

с. Андреево-Мелентьево                                                                                      
Приложение к  Решению  Собрания депутатов Андреево-Мелентьевского сельского поселения № 154 от 22.12.2011 года 
Положение о порядке совмещения должностей в аппарате администрации Андреево-Мелентьевского сельского поселения, 

замещения временно отсутствующего работника
1. Настоящее Положение разработано для обеспечения бесперебойной работы Администрации Андреево-Мелентьевского сельского поселения и упорядочения функциональных должностных обязанностей сотрудников Администрации при совмещении должностей, расширении зон обслуживания,  увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором.
2. Администрация Андреево-Мелентьевского сельского поселения вправе перераспределять обязанности по замещаемой должности между другими работниками Администрации. 
3. Перераспределение обязанностей может осуществляться при совмещении должностей, расширении зон обслуживания,  увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором.

4. Установить, что при совмещении должностей, расширении зон обслуживания,  увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику Администрации производится доплата.
5. Размер доплат за совмещение должностей, расширение зон обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника в аппарате Администрации без освобождения от работы, определенной трудовым договором определяется в каждом случае индивидуально и устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

6. Доплата за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором устанавливается с учётом объёма поручаемой дополнительной работы в размере не менее 30 % ежемесячного денежного содержания временно отсутствующего работника аппарата Администрации.

7. Если выполнение обязанностей временно отсутствующего работника поручено нескольким работникам аппарата Администрации, размер доплаты определяется в зависимости от объёма поручаемой дополнительной работы.

8. При совмещении должностей, расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором между Администрацией Андреево-Мелентьевского сельского поселения и работником Администрации заключается дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором необходимо указать:

- какая дополнительная работа поручается работнику Администрации, а при совмещении обязанностей по другой должности, указать какие именно обязанности ему поручаются;

- срок выполнения дополнительной работы;

- размер доплаты за выполнение дополнительной работы.

Установить, что Администрация Андреево-Мелентьевского сельского поселения, а также работник Администрации вправе отказаться от возложения (выполнения) дополнительной работы в любое время, поставив об этом в известность другую сторону не позднее чем за три дня.

9. При совмещении должностей, расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором Администрацией Андреево-Мелентьевского сельского поселения издаётся соответствующее распоряжение, с которым работник Администрации должен быть ознакомлен под роспись. По просьбе Работника, Работодатель может отразить соответствующие сведения в разделе Х «Дополнительные сведения» личной карточки Работника.

